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Revizyon No

Gorev Adi (Unvan Adi) Ogrenci Isleri Sorumlusu Birimi Sosyal Bilimler Enstitiisii

Bagli Oldugu Unvan Enstitli Sekreteri Alt Birim

Temel Gorev ve Sorumluluklar

1. Lisansiistii egitim bagvurularini hazirlamak, ilan etmek, bagvurular1 kontrol etmek, sonuglari agiklamak ve
kazananlarin kesin kayitlarin1 yapmak.

2. Ana bilim/sanat dallarindan gelen okutulacak derslerin ve sorumlu Ogretim elemanlarinin listesini
hazirlamak ve 6grenci bilgi sistemine islemek.

3. Ders kayit, kayit dondurma, ilisik kesme, mezuniyet, muafiyet islemlerini yapmak.

4. Harg bilgilerini kontrol etmek ve harg iadeleri ile ilgili yazigsmalar1 yapmak.

5. Belge diizenlemek, dilekcelere siiresinde cevap vermek.

6. Erkek 6grencilerin askerlik tehir islemlerini Ogrenci Bilgi Sistemi iizerinden yiiriitmek.

7. Yatay gecisle gelen, giden 6grencilerin islemlerini yapmak.

8. Ogrencilere iliskin ilan ve duyurulari ilan panolarinda duyurmak, web sayfasinda yayinlamak.

9. Ogrencilerin dosyalarmi tutmak ve arsivlemek.

10. Ogrencilere iliskin bilgilerin Ogrenci Bilgi Sistemine dogru ve tam girilmesini saglamak.

11. Ogrenci bilgi sistemini, elektronik bilgi yonetim sistemi ve dgrenci islerinin kullandig1 diger otomasyonlari
kullanmak yeterli 6l¢iide bilgi sahibi olmak.

12. Mevzuata (kanun, yonetmelik, yonerge, senato kararlar1 vb.) hakim olmak.

13. Ogrencilere iliskin donem bas1 ve donem sonu islemlerini yaparak takip etmek.

14. EBYS’den gelen-giden evraklarin genel takibini yapmak, giinlii ve siireli yazilara cevap vermek,

15. Gorev ve sorumluluklarmi yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli
Kontrolleri yaparak, sonuca ulagsmaya engel olacak risklere kars1 gerekli Onlemleri almak.(PUKO)

16. Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.
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